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ค าน า 
  

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแนวทางในการท างานได้อย่างเป็นระบบ ยั่งยืน 
และวัดผลได้ น าไปสู่การปรับเปลี่ยน เพ่ืองานบริการที่ดี และสอดคล้องตามหลักการ มาตรการ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เพ่ิมเติม ตามมาตรา 50 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 แผนการด าเนินงานการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐเข้าสู่ 
การเป็นระบบราชการ 4.0 ประกอบกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) ด้านการปรับสมดุล
และพัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐ ให้ภาครัฐขับเคลื่อนยุทธศาสตร์อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยยึดหลักเพ่ือประชาชน เพ่ือการบริการที่รวดเร็ว เกิดนวัตกรรมในการให้บริการ สร้างประโยชน์
สุขแก่ประชาชน เพ่ือเป็นการยกระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานในกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
กระทรวงอุตสาหกรรม ให้มีการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 และเป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี กองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จึงได้ด าเนินการ
จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ท างานได้อย่างเป็นระบบ ยั่งยืน และวัดผลได้ น าไปสู่การปรับเปลี่ยน เพ่ืองานบริการที่ดีข้ึนต่อไป  
  
  

เมษายน 2562 
 
 



หน้า 3 จาก 23 
 

 
 
 

การพัฒนาออกแบบผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์และตราสินค้า 
กองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ 

 
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน “การพัฒนาออกแบบผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์และตราสินค้า” ภายใต้

ศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) ของกองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์  กรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม ให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของศูนย์ Thai – IDC  

 
2. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานให้การบริการด้านการพัฒนาออกแบบผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์และตราสินค้า 
ภายใต้ศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) ของกองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ ทั้งใน
กรณีผู้ขอรับบริการเดินทางเข้ามาขอรับบริการที่ศูนย์ Thai – IDC และการให้บริการผู้ขอรับบริการ ณ 
ที่ตั้งสถานประกอบการ หรือสถานที่อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1  การพัฒนาออกแบบผลิตภัณฑ์ หมายถึง กระบวนการค้นคว้า คิดออกแบบ แก้ไขและปรับปรุง
เพ่ือให้ได้มาซึ่งผลิตภัณฑ์ที่ดีขึ้น 

3.2  การพัฒนาออกแบบบรรจุภัณฑ์ หมายถึง กระบวนการค้นคว้า คิดออกแบบ แก้ไขและปรับปรุง
เพ่ือให้ได้มาซึ่งบรรจุภัณฑ์ที่ดีขึ้น 

3.3  การพัฒนาออกแบบตราสินค้า หมายถึง กระบวนการค้นคว้า คิดออกแบบ เพื่อให้ได้มาซึ่งตราสินค้า
ส าหรับใช้ในเชิงพาณิชย์ 

3.4  ศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) หมายถึง ศูนย์ที่ให้บริการด้านการออกแบบและ
พัฒนาผลิตภัณฑ์ เพื่อให้วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมสามารถยกระดับ เพ่ิมมูลค่าให้แก่
ผลิตภัณฑ์ด้วยองค์ความรู้ด้านการออกแบบ รวมทั้งสร้างนักออกแบบมืออาชีพในสาขาต่างๆ และ
บริการซอฟท์แวร์ที่เก่ียวข้องกับการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมและบรรจุภัณฑ์ 

3.5  ผู้ขอรับบริการ หมายถึง ผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม วิสาหกิจชุมชน 
อุตสาหกรรมชุมชน บุคลากรในสถานประกอบการ นักออกแบบ นิสิต/นักศึกษา  

3.6  รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง รองอธิบดีที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีให้ก ากับดูแลการ
ด าเนินงานของกองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ 

3.7 ผู้อ านวยการกลุ่มงาน หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มงานภายในกองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์  
      ประกอบด้วยผู้อ านวยการกลุ่มเชื่อมโยงอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาบุคลากร

อุตสาหกรรมสร้างสรรค์ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การออกแบบอุตสาหกรรม 

         คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 



หน้า 4 จาก 23 
 

3.8  หัวหน้าฝ่ายบริหาร หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล งานด้านเอกสาร/ธุรการ งานการเงิน 
และงานจัดซื้อจัดจ้าง 

3.9  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจาก ผู้อ านวยการกอง/ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
ให้รับผิดชอบด าเนินกิจกรรม 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1  รองอธิบดีที่ได้รับมอบหมาย ผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่อนุมัติแผนและการจัดซื้อจัดจ้างที่ปรึกษา/
ผู้เชี่ยวชาญ วสัดุอุปกรณ์ ขึ้นอยู่กับวงเงินที่ขออนุมัติ 

4.2  ผู้อ านวยการกลุ่มงาน มีหน้าที่จัดท าแผนการด าเนินงาน ติดตามการด าเนินงาน 
4.3  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินกิจกรรม และรายงาน 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ยื่นแบบขอรับบริการ 
-ด้วยตนเอง  
-เอกสาร 

ตรวจสอบหลักฐาน 
ข้อมูลไม่เพียงพอ/

ไม่ตรงกับภารกิจ 

แจ้งกลับ 

พัฒนา/ออกแบบผลิตภัณฑ์ พัฒนา/ออกแบบบรรจุภัณฑ์และตราสินค้า 

วินิจฉัย/ก าหนดวิธีด าเนินงาน 

จัดท าแผน จัดท าแผน/คัดเลือกผู้เชี่ยวชาญ 
ร่วมกับผู้รับบริการ 

ขออนุมัติจัดจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญ 

ให้ค าปรึกษาเชิงลึก/ฝึกอบรม 

จัดท าต้นแบบร่วมกับผู้ขอรับบริการ 

ออกแบบ/ปรับปรุง ตราสินค้า/บรรจุภัณฑ์ 

ผู้ขอรบับริการ
ตรวจสอบแบบ

หลักฐาน 

จัดท าต้นแบบ 

ส่งมอบผลงานให้ผู้ขอรับบริการ 

ประเมินผลความพึงพอในและผลลัพธ์การให้บริการ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

วินิจฉัย/ก าหนดวิธีด าเนินงาน ไม่ตรงกับภารกิจ 

แจ้งกลับ 

ด าเนินการเอง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แจ้งกลับ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

2 ชม. 

6 - 12 ชม. 

ระยะเวลา 

ระยะเวลาข้ึนอยู่
กับแผนที่ต้ังไว้ 
 

18-30 ชม. 

6 - 12 ชม. 

6 - 12 ชม. 

จ้างผู้เชี่ยวชาญ 
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 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาออกแบบผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์และตราสินค้า มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 1. ผู้ประกอบการยื่นค าร้องขอรับบริการด้วยตนเองได้ 2 ช่องทาง ได้แก่ 1) ติดต่อที่ศูนย์ออกแบบ
และพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) 2) จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Line หรือ
โทรสาร 
 2. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากเอกสารว่าครบถ้วนและสอดคล้องกับบทบาท ภารกิจของ
หน่วยงานหรือไม่ หากข้อมูลไม่เพียงพอหรือไม่ตรงกับภารกิจของหน่วยงานให้ด าเนินการแจ้งผู้ขอรับ
บริการ 
 3. ด าเนินการวินิจฉัยผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์ ตราสินค้าและก าหนดวิธีด าเนินงาน โดยมีวิธีการ
ด าเนินงาน 2 วิธี ดังนี้ 1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) ด าเนินการเอง  
(ให้ข้ามขั้นตอนที่ 4 – 5) 2) ด าเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านมาให้ค าปรึกษาแนะน า 
 4. จัดท าแผนการด าเนินงาน พร้อมคัดเลือกผู้เชี่ยวชาญร่วมกับผู้ขอรับบริการ เพื่อให้ได้ผู้เชี่ยวชาญ 
ที่มีความเหมาะสมกับผู้ขอรับบริการในแต่ละราย (กรณีจัดจ้าง) 
 5. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างผู้เชี่ยวชาญตามระเบียบราชการก าหนด (กรณีจัดจ้าง) 
 6. ผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าหน้าทีด่ าเนินการให้ค าปรึกษาหรืออบรมให้ความรู้ผู้ขอรับบริการตาม Man – day 
ในสัญญาก าหนด โดยเมื่อจบโครงการแล้ว ผู้ขอรับบริการจะต้องได้รับการพัฒนาผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์ 
ตราสินค้าตามท่ีผู้ขอรับบริการต้องการ 
 7. ผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าต้นแบบผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์ หรือสร้างตราสินค้า
ให้กับผู้ขอรับบริการ หากผู้รับบริการไม่พอใจในต้นแบบผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการแก้ไขให้
ผู้ขอรับบริการพึงพอใจ ก่อนน าไปทดสอบตลาดต่อไป 
 8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) ประเมินผลความพึงพอในและผลลัพธ์
การให้บริการ โดยใช้แบบฟอร์มในภาคผนวกส่งให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจต่อการรับบริการ
ของศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) 
 9. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามสายงานต่อไป 
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 7.  มาตรฐานงาน 
การพัฒนาออกแบบผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์และตราสินค้า มีรายละเอียดของมาตรฐานงานและ
ผู้รับผิดชอบดังนี้ 
7.1 พัฒนา/ออกแบบผลิตภัณฑ์ 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
ยื่นแบบขอรับบริการได้ 2 ช่องทาง 
1. ด้วยตนเอง  
2. น าส่งเอกสาร 

1 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

2 ตรวจสอบหลักฐาน หากข้อมูลไม่เพียงพอหรือ   
ไม่ตรงกับภารกิจให้หน่วยงานแจ้งผู้ขอรับบริการ 

1 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

3 
ด าเนินการวินิจฉัยผลิตภัณฑ์และก าหนดวิธี
ด าเนินงาน โดยมีวิธีการด าเนินงาน 2 วิธ ี

1. ด าเนินการเอง (ข้ามข้ันตอนที่ 4 – 5) 
2. จัดจ้างผู้เชี่ยวชาญ 

2 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

4 ด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานและคัดเลือก
ผู้เชี่ยวชาญร่วมกับผู้ขอรับบริการ 

5 วัน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

5 ด าเนินการจัดท าอนุมัติจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญ 5 วัน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

6 ด าเนินการให้ค าปรึกษาเชิงลึกและฝึกอบรม 
ตามแผนการด าเนินงาน 

10 วัน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

7 
ด าเนินการจัดท าต้นแบบผลิตภัณฑ์ร่วมกับผู้ขอรับ
บริการ 3 เดือน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

8 ประเมินผลความพึงพอในและผลลัพธ์ 
การให้บริการ 

2 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

9 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 2 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 
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      7.2 พัฒนา/ออกแบบบรรจุภัณฑ์และตราสินค้า 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
ยื่นแบบขอรับบริการได้ 2 ช่องทาง 
1. ด้วยตนเอง  
2. น าส่งเอกสาร 

1 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

2 ตรวจสอบหลักฐาน หากข้อมูลไม่เพียงพอหรือ   
ไม่ตรงกับภารกิจให้หน่วยงานแจ้งผู้ขอรับบริการ 

1 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

3 ด าเนินการวินิจฉัยบรรจุภัณฑ์และตราสินค้า
พร้อมก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน  

2 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

4 ด าเนินการออกแบบ/ปรับปรุง ตราสินค้า/ 
บรรจุภัณฑ์ 

5 วัน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

5 ผู้ขอรับบริการตรวจสอบแบบ หากไม่ตรงตาม
ความต้องการให้กลับไม่ด าเนินการในข้อ 4  

5 วัน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

6 
ด าเนินการจัดท าตราสินค้าหรือต้นแบบ      
บรรจุภัณฑ์ร่วมกับผู้ขอรับบริการ 3 เดือน 

หน่วยงานหลักท่ีได้รับ
การจัดสรร
งบประมาณ 

7 ประเมินผลความพึงพอในและผลลัพธ์ 
การให้บริการ 

2 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

8 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 2 วัน 
หน่วยงานหลักท่ีได้รับ

การจัดสรร
งบประมาณ 

 
8.   ระบบติดตามประเมินผล 

8.1  กรณีด าเนินการเอง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเป็นผู้ท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ณ สถาน
ประกอบการเป็นระยะและจัดท ารายงานประเมินผลการด าเนินงาน  

8.2  กรณีจัดจ้าง ติดตามการท างานของผู้เชี่ยวชาญผ่านระบบ Self-Declared ของกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม และมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกิจกรรมร่วมติดตามการด าเนินงานในสถานที่ปฏิบัติงาน 

8.3   ทั้ง 2 กรณตีิดตามโดยอ้างอิงจากเอกสาร แบบฟอร์ม A01 S และ O2 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1  พรบ. จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
9.2  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช ้(ตามภาคผนวก) 
10.1 ใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน าการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ ภายใต้ 
        ศูนย์ออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) 
10.2 แบบขอสนับสนุนการออกแบบบรรจุภัณฑ์/ฉลาก 
10.3 แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้ขอรับบริการ (A01) 
10.4 แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ(S) 
10.5 แบบประเมินผลลัพธ์ (O2) 
10.6 แบบแสดงรายละเอียดโครงการของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
10.7 แบบฟอร์มการจัดเก็บผลิตภัณฑ์ที่พัฒนา 

   
 11. ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 

กองพัฒนาอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ซ.ตรีมิตร ถ.พระรามที่ 4 แขวงพระโขนง 
เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10110 
11.1 ทางโทรศัพท์หมายเลข 02 3678021 / 02 3678288 
11.2 ทางโทรสารหมายเลข 02 381 0705 / 02 390 2315 
11.3 ทาง LINE : @whx4725g 
11.4 ทาง E – mail : thaiidc.dcr@gmail.com 
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ภาคผนวก 
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10.1 ใบสมัครเข้าร่วมกิจกรรมให้ค าปรึกษาแนะน าการออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ ภายใต้ศูนย์ออกแบบ
และพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Thai – IDC) 
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10.2 แบบขอสนับสนุนการออกแบบบรรจุภัณฑ์/ฉลาก 
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10.3 แบบข้อมูลเบื้องต้นผู้ขอรับบริการ (A01) 

 
 



หน้า 17 จาก 23 
 

 
 
 
 



หน้า 18 จาก 23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 19 จาก 23 
 

10.4 แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ(S2) 
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10.5 แบบประเมินผลลัพธ์ (O2) 
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10.6 แบบแสดงรายละเอียดโครงการของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
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10.7 แบบฟอร์มการจัดเก็บผลิตภัณฑ์ที่พัฒนา 

 
 
 


